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Departamento de Salud Num. Convocatortia

Administracién de Servicios Médicos de Puetto Rico 2023-70
PO Box 2129 San Juan, PR 00922-2129 Fecha de publicacién
Oficina de Recursos Humanos 8 de junio de 2023

CONVOCATORIA A EXAMEN Fecha de Cierre

Interna- Solamente para empleados de la 23 de junio de 2023
Rama Ejecutiva

Posicién: _ASISTENTE SERVICIOS CONTROL PROPIEDAD

Servicio: Finanzas Escala salarial: $1,381.25

Categoria:  Unionado FLSA: No Exento Periodo Probatorio: 120 dias

Tipo Competencia:  Ingreso

Naturaleza del
trabajo:

Trabajo que consiste en el desarrollo de actividades relacionadas con el recibo, identificacién,
almacenamiento, entrega localizacién y disposicién de los equipos que adquiere la
Administracién. El (La) empleado(a) es responsable, ademas, del desarrollo de actividades de
toma de inventarios, conducir camiones y de otros procesos relacionados con el control y
transporte de la propiedad de la Institucién.

Competencias
minimas:

Conocimiento basico de las leyes, ordenanzas y reglamentacién de seguridad que gobierna el
trafico de vehiculos de motor pesados en las carreteras de Puerto Rico. Conocimiento de
sistemas y procesos de setvicios de oficina. Conocimiento de los principios basicos de
mecanica automotriz. Habilidad para el registro y la actualizacién de informacién de forma
exacta. Habilidad para comprender llevar a cabo de forma efectiva instrucciones verbales y
escritas. Habilidad para reaccionar de forma rapida y efectiva en situaciones

imprevistas de trinsito vehicular. Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y
por escrito. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes se
relacione durante el desempefio de sus funciones.

Requisitos
minimos:

-Grado de Escuela Superior de una institucién educativa acreditada complementado con un
curso de contabilidad o registro o entrada de informacién a sistemas electronicos de
informatica.
-Un afio de experiencia en trabajos de servicios de oficina.
-O en su lugar-

-Grado de Escuela Superior complementado con un curso de una institucién educativa
acreditada.
-Tres afios de experiencia en trabajos relacionados con el control de la propiedad.

-Requisitos Especiales-
-Licencia para conducir vehiculos de motor pesados (Categoria C-I1-7) o
(Categoria 9) expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas de
Puerto Rico.

Naturaleza del

El examen consistird de una evaluacién en la que se adjudicara puntuacién por la preparacién
académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo directamente relacionados

Examen con las funciones de los puestos en la clase.
Condiciones Turno diurno.
de empleo:

La Administracién de Servicios Médicos de Puerto Rico no discrimina por razones de edad, raza, color, sexo, orientacidn sexual, identidad
de género, origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, o ideas politicas o religiosas, o por ser victima o ser percibida como
victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho. Somos un patrono con igualdad de oportunidades de empleo.



Salario a ser ototgado

En el caso de que el candidato seleccionado ocupe un puesto en el Servicio de Carrera de una Entidad Gubernamental
perteneciente a la Rama Ejecutiva, se utilizard como referencia el salario que este ostente, para calcular el que recibir al
momento de formalizar la transaccion.

Para radicar su solicitud de empleo y mayor informacién sobre las convocatorias de empleo en la ASEM visita la pagina de
internet https://www.asem.pr.gov/content/oportunidades-de-empleo.

INFORMACION ADICIONAL SOBRE LAS CONVOCATORIAS A EXAMEN EN LA ASEM
Registro de Elegibles

Se emite esta Convocatoria para establecer un Registro de Elegibles. Si se entendiera que la clase de puesto es una de
continuo reclutamiento o que se autorizatian puestos adicionales préximamente la Oficina de Recursos Humanos
podria mantener abiertos los Registros de Elegibles y citar candidatos adicionales de dichos Registros sin la necesidad
de publicar una nueva Convocatoria. La Oficina de Recursos Humanos notificara al candidato, mediante correo
electronico o comunicacién por correo regular, si el Registro de Elegibles se cancelari o no al concluir el proceso de
reclutamiento.

Criterios de Evaluacion de las Solicitudes

Las solicitudes de examen recibidas serdn evaluadas en base a la preparacién académica y experiencia de trabajo de
los candidatos, de manera que obtendran una mayor puntuacién los candidatos con mayor preparacién académica y
experiencia de trabajo. Especificamente se otorgarin 70 puntos por requisitos minimos, hasta 20 puntos por
experiencia de trabajo adicional a los requisitos minimos y hasta 10 puntos por preparacién académica adicional a la
requerida.

Se adjudicard puntuacién adicional a la nota de pase obtenida a los candidatos por los siguientes conceptos y
cantidades:

a. Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, como puntuacién adicional a la nota
obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano a todo Veterano Licenciado
Honorablemente. Segtn lo dispone la Ley Num. 203-2007, en su Articulo 4, inciso F (a) (1,3), de la
Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del Siglo XXI. Para reclamar la preferencia de
veterano, deberd someter copia de la “Forma DD-214” o en su lugar “Certificacién de la
Administraciéon Federal de Veteranos” que indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas y
la clase de licenciamiento (honorable).

b. Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, adicionales a la nota de pase obtenida
por una persona con impedimento cualificada, en cualquier examen. La Ley Num. 81-1996, otorga
este beneficio a toda persona con impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicara a
las personas cuyo impedimento afecta sustancialmente una o més de las actividades principales de su
vida. El beneficio de esta Ley no aplicard a las personas con impedimentos que cualifiquen para la
preferencia de veteranos. Para reclamar la preferencia de persona con impedimento, debers presentar
una certificacién médica oficial emitida por una autoridad competente, con no menos de doce (12)
meses, que evidencie la condicién del impedimento de la persona.

c.  Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuacién total del examen,
adicionales a la nota de pase obtenida por una persona beneficiaria de los programas de asistencia
econdmica gubernamental que se encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacién de
Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.A.) en Puerto Rico, Ley Publica Federal
Numero 104-193 de 22 de agosto de 1996, debera estar préximo a cumplir sesenta (60) meses de
participar de dichos beneficios. De reunir este requisito, deberi someter una certificacién oficial



emitida por el Programa de Asistencia Econdémica, (Programa TANF) del cual el beneficiario es
participante.

d. Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor y en adicién a cualquiera otra
bonificacion a la calificacién obtenida en cualquier examen al miembro de los Servicios Uniformados,
Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra
Desastres en igualdad de condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segun lo dispone el
Articulo 6 de la Ley Num. 218 de 2003, segun enmendada, conocida como “ILey de Proteccion para los
Miembros de las Fuersas Armadas de los Estados Unidos”.

Una vez se establezca el Registro de Elegibles los candidatos seran citados a entrevista observandose el siguiente

orden:
1.

o

Puestos Gerenciales
a. Se certificarin los primeros diez (10) candidatos que figuren en el Registro de Elegibles en orden
descendente de puntuacién. En caso de dos (2) o mas candidatos tener la misma puntuacidn, se
ordenaran a base de la fecha y hora de entrega de la solicitud, de manera que tendrd prioridad el
candidato que primero hubiera entregado su solicitud.

Puestos Unionados
a. Segun lo establece el Convenio Colectivo vigente entre la ASEM y la UGT se certificardn los primeros
cinco (5) candidatos que figuren en el Registro de Elegibles en orden de descendente de puntuacién,
observandose el siguiente orden:
1. Empleados unionados en ascenso 2. Empleados unionados en traslado
3. Empleados transitorios en puestos unionados 4. Empleados no unionados
5. Reingresos 6. Ingresos

Una vez presentada y evaluada la solicitud de examen, no se aceptara ninguna alteracién a la informacién.

Es indispensable que los candidatos presenten evidencia de toda la experiencia laboral y preparacién académica que
indiquen en su solicitud de examen. No se adjudicara puntuacién por la experiencia o preparacién que no se evidencie.

Solamente cualifican para el ingreso al setvicio publico, los ciudadanos de los Estados Unidos de América y los
extranjeros legalmente autorizados a trabajar.

Documentos a ser presentados

Completar la Solicitud de Examen electrénicamente mediante el sistema dispuesto por la Oficina de Recursos
Humanos. Como norma general no se aceptaran solicitudes radicadas personalmente en la Oficina de
Recursos Humanos. La unica excepcion a lo antetior serdn aquellos casos donde, por motivo de acomodo
razonable, el candidato requiere un método alterno para la radicacién de su solicitud.

Con la radicacién de su solicitud electronica usted certifica que como solicitante de empleo no esta
incumpliendo con lo ordenado en la Ley Num. 168-2000, segiin enmendada, conocida como "Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada'. De estar sujeto a una
obligacién impuesta en virtud de una orden judicial o administrativa bajo el palio de la referida Ley 168-2000,
usted debera certificar con su firma que esti cumpliendo con el pago de la aportacién econémica o con la
obligacion fijada. Esta ley fue adoptada para asegurar que las personas cumplan con su responsabilidad de
proveer sustento a sus familiares de la tercera edad o personas de edad avanzada.

Transcripcién de Créditos de (de los) grado(s) académico(s) conferido(s), relacionado(s) al puesto, segin
establecido en los requisitos minimos del puesto indicados en esta convocatoria a examen. De usted poseer
mas de un grado académico, debera incluir la transcripcién de créditos de los mismos. La transcripcién de
créditos que presente es requisito que incluya el grado académico conferido, concentracién e indice de



graduacién. Toda transcripcién de créditos que presente es requisito que contenga la firma del registrador de
la institucién educativa donde cursé los estudios.

En lugar de la transcripcién de créditos correspondiente al grado académico confetido, se aceptara una
Certificacién de Grado o copia de su diploma. Estos documentos seran aceptados siempre y cuando
establezcan, en idioma espafiol o inglés, el grado académico conferido y la concentracion.

No se aceptaran informes de cursos aprobados emitidos por la institucién educativa a través de su pagina
electronica.

3. La Ley Num. 8-2017, establece como requisito pata la solicitud de empleo en el servicio publico que el
candidato haya rendido Planillas de Contribucién sobre Ingtesos correspondiente a los dltimos cinco (5) afios
previo a su solicitud de examen para este puesto, si estaba obligado en ley a rendir la misma.

Mediante Boletin Administrativo OE-2021-008, se implanté el “Sistema de Identificaciéon Electrénica de
Acceso en Linea” (IDEAL) mediante el cual la Entidad Gubernamental no debe solicitarle al ciudadano un
documento al que ya tiene acceso. Entre los documentos que accederemos para completar el expediente de
su solicitud de examen, previo a su autorizacién, esti la Certificacion de Radicaciéon de Planillas y la
Certificacién de cumplimiento o de deuda de ASUME. Usted tiene la opcién de autorizar a la Entidad
Gubernamental a tramitar las certificaciones mediante el sistema IDEAL o someter los documentos
correspondientes.

De usted no haber estado obligado por ley a rendir la Planilla de Contribucién sobre Ingresos, durante uno o
mas afios dentro del periodo de los ltimos cinco (5) previos a presentar su solicitud de examen, es requisito
que presente la “Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente No esta Obligado por Ley a Rendir
la Planilla de Contribucién sobre Ingresos de Individuos” (Formulatio del Departamento de Hacienda SC-
2781).

Puede conseguir el referido formulario en una Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas
Internas Virtual del Departamento de Hacienda.

No se aceptaran copias de Planillas de Contribucion sobre Ingresos en sustitucién de la Certificacidon de
Radicaciéon de Planillas de Contribuciéon sobre Ingresos.

Otros asuntos relacionados a las convocatorias de empleo

La experiencia adquirida serd considerada siempre y cuando haya sido obtenida con posterioridad a la preparacion
académica requerida.

La preparacién académica establecida en la Convocatoria pudiera ser convalidada mediante sus afios de experiencia
en un 4rea esencialmente similar a la expetiencia solicitada, siempre y cuando por ley, u alguna otra disposicion, se
requieran requisitos especificos de educacion.

En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracion y Transformacién de los Recursos
Humanos, se considerarin dnicamente las funciones propias y el nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual
fue nombrado.

Los candidatos que indiquen poseer expetiencia en el Sistema de Administracién y Transformacién de los Recursos
Humanas deberan incluir, conjuntamente con su solicitud de examen, una certificacién de la agencia donde presta o

haya prestado servicios que incluya:

1. Posicién ocupada por el solicitante;



)

Sueldo semanal, mensual o por hora, si se trata de empleo a jornada parcial;

3. Fechas exactas en que se adquiri6 la experiencia (dia-mes-afio) y cantidad de horas trabajadas, si se trata de
un empleo a jornada parcial;

4. Descripcion de los deberes y la naturaleza del trabajo.
5. Sueldo bruto mensual devengado.
La experiencia adquirida mediante mterinatos se acreditara si concurren las siguientes condiciones:

1. Designacioén oficial por escrito de la Autoridad Nominadora o su representante autorizado para desempenar
las funciones del puesto interinamente;

2. El puesto ocupado interinamente sea de clasificacién supetior al puesto que ocupa en propiedad;

3. Reunir los requisitos minimos del puesto ocupado interinamente, al momento de la designacion;

4. Haber desempenado durante el periodo del interinato todos los deberes del puesto.
Turnos de trabajo
Los turnos de trabajo indicados son los requeridos al momento de cubrir el puesto. Los turnos de trabajo pueden ser
modificados en cualquier momento, conforme a las necesidades de la Administracién.
Investigacion de Antecedentes y pruebas para la deteccion de sustancias controladas
Como parte de su solicitud a examen, la ASEM realizara una investigacioén sobte sus antecedentes (empleos previos,
estudios académicos completados, servicios militares, antecedentes penales o criminales en la esfera estatal o federal
y entrevistas con individuos que le conozcan). Los resultados de esta investigacién seran utilizados para determinar
su elegibilidad de empleo en la Administracién.
Conforme al Reglamento de Pruebas para la Deteccién de Sustancias Controladas en Funcionarios y Empleados de
la Administracién de Servicios Médicos de Puerto Rico, se administrarin pruebas para la detecciéon de sustancias
controladas a las personas seleccionadas a ocupar puestos en la Administracién.

Radicacién de Solicitudes

1. Las solicitudes a examen deben ser radicadas en linea en la pagina de Internet
www.asem.pr.gov/content/oportunidades-de-empleo.

2. Debe acompanar a su solicitud (1) evidencia de la preparacién académica, (2) certificaciones de empleo de aquellas
compaiiias o agencias del gobierno donde hubiere prestado servicios y (3) evidencia de las licencias profesionales
y/o colegiaciones que requiera al puesto, segun aplique

3. No consideramos solicitudes incompletas; o que no cumplan con los requisitos minimos de la posicién.
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